CONSILIUL JUDETEAN ARGES
Directia Cultura, Turism si Tineret
Serviciul Cultura, Turism, Tineret, Relatii Externe si Comunicare

FISA POSTULUI Nr. ..........

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: Functia publica corespunzatoare categorici de executie

3. Scopul principal al postului: Aplica strategia C.J.Arges in domeniul specific de activitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului™2)

Studii de specialitate "3)

Studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta in domeniul fundamental
Stiinte sociale, Ramura de Stiinta - Stiinte economice, Domeniul de licentd: Administrarea afacerilor
sau Management sau Marketing.

2. Perfectionari (specializari4)
3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei
4. Limbi striine’6) (necesitate si nivel de cunoastere”7)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Capacitatea de a comunica verbal si in scris
Capacitatea de a rezolva eficient problemele
Capacitate de implementare a solutiilor
Capacitatea de planificare
Capacitate de organizare a muncii proprii si de gestionare a timpului
Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipi
Capacitatea de asumare a responsabilititilor
Capacitatea de autoperfectionare
Capacitatea de a actiona
Capacitatea de gestionare a resurselor alocate
Adaptabilitate si flexibilitate
Standarde de etica- integritate, onestitate, respectarea legii.
Loialitate fata de superiori si institutia publica

6. Cerinte specifice™8) delegari. detasari. disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
situatii )
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale) --------------

Atributiile postului*9):

I Elaboreazi, la solicitarea compartimentului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Arges si cu avizul directorului Directiei Culturd, Turism si Tineret, propuneri privind proiectul
bugetului anual necesar desfasurarii activitatii Directiei;

Elaboreaza fundamentarea necesara intocmirii bugetului anual, de rectificare de buget si

proiectul programului anual de achizitii publice pentru Serviciul Culturdi Turism Tineret

Relatii Externe si Comunicare si pentru Directia Culturd, Turism si Tineret:

3. intocmeste refereate de necesitate si caiete de sarcini pentru achizitiile specifice Directiei de
Cultura, Turism si Tineret, precum si referate de platd ulterioare achizitiei publice;

4. Face parte din comisii de achizitii publice, la nominalizarea Directorului. pentru achizitii
specifice Directiei:

5. Participa la implementarea programului anual de finantari nerambursabile de la bugetul local,
conform Legii nr. 350/2005 privind regimul finan{arilor nerambursabile din fonduri publice
alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile si completirile ulterioare,
pentru atribuirea de contracte de finantare nerambursabild in limita fondurilor publice alocate
prin bugetul local al Consiliului Judetean Arges pentru domeniul sport si tineret (gestioncaza

o




dosarele primite, gestioneazi corespondenta cu solicitantii, intocmeste referatele de plata pentru
beneficiari, ordonantarile de plati si check-list-urile, intocmeste referate, informri. raport anual,
dupi caz);

Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari ale Consiliului Judetean Arges
in conformitate cu atributiile Directiei Culturd, Turism si Tineret;

Intocmeste referatele de plata pentru cotizatiile ce revin CJ Arges in calitate de membru in
diverse organisme internationale i urmireste efectuarea acestor plati:

Participa la elaborarea si actualizarea procedurilor operationale specifice serviciului:

Intocmeste acordurile pentru inchirierea spatiilor aflate in administrarea institutiilor publice de
cultura:

. Elaboreaza propuneri privind politicile publice judetene in domeniul tineretului si sportului si

le supune avizarii si aprobrii conducerii ierarhice:

. Participd in cadrul consiliilor de administratic ale institutiilor subordonate Consiliului

Judetean Arges, in baza dispozitici presedintelui;

- Participa la activitatile conducerii Consiliului Judetean Arges la nominalizarea sefului ierarhic

sau a conducerii Consiliului Judetean Arges;

. Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative

in vigoare;

- Realizeaza alte activitati specifice aflate in legituri directi cu atributiile de serviciu, rezultate

din acte normative sau incredintate de conducerea Consiliului Judetean Arges:;

. Colaboreazi cu toate compartimentele functionale furnizoare sau beneficiare de informatii

specifice domeniului sau de activitate la nivelul Judetului Arges cu compartimente similare
din administrafia publica centrala sau locala (ministere, servicii etc.) precum si cu alte structuri
specifice (comitete, servicii deconcentrate etc.) din tard si din striinatate, in vederea
indeplinirii atributiilor si a sarcinilor care i revin:

Contribuie la solutionarea sesizirilor ce fac referire la domeniul de activitate al
serviciului, potrivit normelor ce reglementeazi accesul la informatiile de interes public

Sarcini, atributii si responsabilititi pe linia securititii si sinatitii in munci:

»

sd isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea institutiei (angajatorului), astfel incat sa nu expuna la pericol
atat propria persoana cat si alte persoane;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii si si utilizeze corect aceste dispozitive;

sd coopereze cu instituia si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cdat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia si securitatea salariatilor;

sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior si/sau institutiei accidentele suferite de propria
persoana;

sd cunoasca si si respecte sarcinile previzute in planul de prevenire si protectie al institutiei;
sd isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

..

Sarcini, atributii si responsabilititi in domeniul situatiilor de urgenti:

r

sa cunoascd si sd respecte instructiunile proprii ale institutiei referitoare la situatiile de
urgenta;

sa participe la sedintele de instruire organizate. sa isi insugeasci tematica abordata si si se
antreneze pentru formarea unor deprinderi adecvate;

sd cunoascad si sd respecte sarcinile prevazute in planul de interventie si de evacuare al
institutiei;

sa aducd la cunostinta sefului ierarhic superior, orice situatie care constituic un pericol de
incendiu, explozie, inundatie etc.;

sd aducd la cunostinta sefului ierarhic superior situatiile de nerespectare de citre salariati a
instructiunilor proprii pentru situattii de urgenta ale institutiei;

Sa aplice prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor,
date in cadrul activitatii specifice desfasurate.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului




I. Denumire: consilier

2. Clasa: 1

3. Gradul profesional”10) superior

4. Vechimea in specialitate necesari: 7 ani

Sfera relationali a titularului postului

I. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- Subordonat faa de: Sef Serviciu. Director executiv, Vicepresedintele 2 si Presedintele Consiliului
Judetean Arges

- superior pentru ------

b) Relatii functionale: realizeazi legaturi de colaborare cu personalul din aparatul de specialitate al CJ
Arges si cu reprezentantii unor institutii de interes local, judetean sau central

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite de conducerea CJ Arges pe baza
legitimatiei sau ordinului de deplasare

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si institufii publice: Inspectoratul Scolar judetean Arges, universitati, institutiile de
culturd, unitdti de invatimant si unititi de invatimant special din subordinea Consiliului Judetean
Arges.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: asociatii si fundatii in limitele stabilite de conducere, furnizorii de
produse lactate, de panificatie si de fructe/mere

3. Limite de competenta* I 1)stabilite de conducerea CJ Arges

4. Delegarea de atributii si competentd: in caz de absen{d motivata (cursuri, seminarii. delegari) sau
nemotivata, in caz de concediu, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar public din cadrul
serviciului.

[ntocmit de”12):

1. Numele si prenumele: IONESCU FLORINA MIHAELA

2. Functia publica de condycere: SEF SERVICIU
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: VACANT
i SRIETROR I .ocnc s vmimsiia sl S B s

Contrasemneaza”13):

I. Numele si prenumele: STOENESCU ROXANA MARIANA
2. Functia: DIRECTOR EXECUTIV

3. Semnatura .....c.cccieeceeinerenersrnreosens - S

“1) Se va completa cu numele. prenumele si functia conducitorului autoritatii sau institutici publice. Se va semna de citre
conducatorul autoritatii sau institutici publice.

"2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previizute de lege i stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare.

"3) Pentru functiile publice din clasa I si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele
domeniilor si specializirilor din invitiméntul universitar de lungi durati si scurtii durati, respectiv nomenclatoarele
domeniilor de studii universitare de licenti §i specializirilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru

functiile publice de conducere se mentioneazi si condifia previazuti la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

"4) Se mentioneazi, dacii este cazul, conditia previizutii la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupi
caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectiondri sau specializiiri stabilite expres de lege pentru ocuparea
unor functii publice.

"5) Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerca cunostinielor teoretice in
domeniul tchnologiei informaiiei. cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.
~6) Daci este cazul.

*7) Se vor stabili pentru ficcare dintre criteriile ..citit”, ,.scris™ §i ..vorbit*. dupd cum urmeazi: . .cunostinte de baza". ..nivel
mediu®, ..nivel avansat”. conform Cadrului european comun de referint@ pentru limbi striine.
~8) Se mentioneazi, dacd este cazul:

—condilia previzuta la art. 465 alin. (1) lit. g°2) si alin. (2) din Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autoriza(ii prevazut/previzute de lege. cu
respectarca prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditici.




"9) Se stabilesc pe baza activitagilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanii cu specificul
funcfiei publice corespunzitoare postului.

"10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

“11) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

"12) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii., cu exceptia situaici
in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii. conducitorului autoritatii sau institugiei publice. In acest caz. precum §i
pentru functia publici de secretar general al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. se desemneazi prin act
administrativ al conducatorului autoritatii sau institutici publice persoana care ocupi functia de conducere imediat inferioar
sl intoemeascd i sa semneze figa postului. daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

“13) Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar., potrivit legii. cu exceplia situatici in care calitatea
de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau instituici publice. in acest caz. precum i in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii. fisa postului nu se contrasemneaza.



